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1. OBJETIVO GENERAL

Establecer el mecanismo de medicién del grado en que cada trabajador mantiene su idoneidad y cumple
los objetivos del cargo o puesto de trabajo que desempefia (eficacia), asi como la forma en que utiliza
sus recursos para lograr dichos objetivos (eficiencia).

2. ALCANCE

Este procedimiento se aplica a todos los miembros de la organizacidn.

3. REFERENCIAS NORMATIVAS

NTC ISO 9001:2015, 7. Soporte 7.2 Competencia.

4. RESPONSABILIDADES

Colaboradores y duefios de proceso

Aplicacién de la evaluacion de desempefio en el sistema.

Revisar el informe de evaluacién del sistema y establecer los compromisos de cada trabajador con su
desempefio.

5. REALIZACION.
5.1 GENERALIDADES Y DEFINICIONES

La evaluacién de desempefio se realiza teniendo en cuenta:

o Compromiso con los valores corporativos.
o Actividades principales de cada cargo
o Las competencias de cada cargo

5.2. ACTIVIDADES A REALIZAR

. El superior y el empleado establecen conjuntamente los objetivos de desempefio deseable con el
fin de medir el progreso, los jefes pueden efectuar ajustes periddicos para asegurarse lograr los
objetivos.

. Cada jefe inmediato deberd ir registrando sistematicamente las actitudes positivas de los
subordinados y sus deficiencias en el sistema
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o Previo a la evaluacion se solicita al subordinado una auto evaluacion, ingresando al sistema para

calificar su desempeiio.

o Convocar una entrevista privada con el subordinado donde a través de una comunicacién
efectiva se logra discutir los puntos de vistas de ambas partes.

. Informe de evaluacion FORMATO EVALUACION DE DESEMPENO DEL SISTEMA

. Informe de plan de desarrollo

Nombre: No Aplics

Cargo: No Aplics

CRITERIOS DE EVALUACION

Para calficar tenga en cuenta la escala: § Excelentz. 4 Muy Bueno, 3 Buens. 2 Requiers Ajustes, 1 Neoesia Mejorar
CONCEPTOS A EVALUAR GRADOS DE VALORACION
CONOCIMIENTO DE LAS FUNCIONES ASIGNADAS 1 2 3 4 5

Caiaad en 3 tares reslizads (eniraga en scteristcas dadas)

s desarolladas en su trabajo al servicio y satisfacoién de las necesi de los chentes intemas y extemos de Ia erganizacisn
ACTITUD FRENTE A LAS FUNCIONES ASIGNADAS 1 2 3 4 H

Responsabind

{capacidad de anteponerse a las <

ACTITUD DE SERVICIO 1 2 3 4 5

Uiiza los resursos de |a organizacion con respi acin que le s=3 suministiada,

ACCIONES A DESARROLLAR TIEMPO ESTIMADO

FORTALEZAS DEBILIDADES

Regresar

6. ANEXO

Tutorial evaluacion de desempeiio del sistema de informacién

Preparado: Aprobado:
Cargo: Coordinador de gestién SIG Cargo: Gerente General
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